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1 Innehall i och anvandningssyfte for beskrivningen av
handlingars offentlighet

Sibbo kommun &r en informationshanteringsenhet som avses i lagen om informationshantering inom den
offentliga forvaltningen (906/2019). En informationshanteringsenhet ska i syfte att genomfora
offentlighetsprincipen uppratthalla en beskrivning av sina informationslager och sitt drenderegister for att
verkstadlla handlingsoffentlighet. Beskrivningen bendmns beskrivning av handlingars offentlighet.

Syftet med beskrivningen av handlingars offentlighet ar att ge en 6versikt éver Sibbo kommuns
arenderegister och hantering av information som ror tjansterna. Beskrivningen av handlingars offentlighet
hjalper kommunens kunder och berérda parter att individualisera sin begaran om uppgifter enligt 13 § i
offentlighetslagen (621/1999 ars lag om offentlighet i myndigheternas verksamhet) sa att kommunen kan
reda ut vilken handling begaran galler.

Sibbo kommuns beskrivning av handlingars offentlighet innehaller de uppgifter som foreskrivs i 28 § i lagen
om informationshantering (906/2019):

1) vilka informationssystem som innehaller uppgifter som hor till drenderegistret eller till
informationshanteringen i samband med tjansteproduktion,

2) vilken myndighet som beslutar om utldmnande av information fran drenderegistret eller
informationssystemet samt dess kontaktuppgifter for informationsbegaranden,

3) vilka kategorier av informationsmaterial som ingar i informationssystemen,

4) de sokfaktorer med vilka handlingar tekniskt kan sdkas i en myndighets drenderegister eller
informationssystem,

5) om det finns 6ppen tillgang till informationsmaterial via ett tekniskt granssnitt.
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2 Sibbo kommuns drenderegister och informationshantering

Enligt 25 § i lagen om informationshantering 906/2019 ar Sibbo kommun skyldig att Over drenden som
behandlas eller har behandlats hos en myndighet uppratthalla ett drenderegister for information om
drenden, drendebehandling och handlingar. Arenderegistret &r ett register 6ver d&renden som
anhangiggjorts, deras behandlingsskeden och tillhérande handlingar. Alla informationssystem och register
som innehdller behandling av drenden &r en del av drenderegistret. Uppgifter som hor till darenderegistret
ingdr i Sibbo kommuns drendehanteringssystem, operativa informationssystem och pappersmaterial.

Ett drende avser en helhet som en myndighet har mottagit eller dtagit sig och som leder till att myndigheten
avgor arendet i enlighet med sina verksamhetsprocesser. Avgorandet kan till exempel vara ett
forvaltningsbeslut, en bestimmelse, ett utlatande, en anvisning eller ndgon annan form av myndighets
stallningstagande.

Sibbo kommuns informationsmaterial finns annu inte 6ppet tillgangligt via ett tekniskt granssnitt. Med
tekniskt granssnitt avses en kommunikationsmetod for elektroniskt informationsutbyte mellan tva eller flera
informationssystem.

Foredragningslistor och protokoll halls framlagda pa kommunens webbplats frdn minst ett ar tillbaka och
tjdnstemannabeslut frdn minst en manad tillbaka. Aldre protokoll och tjanstemannabeslut kan begaras fran
Sibbo kommuns registratur.
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3 Informationstjinst och begdaran om uppgifter

3.1 Offentlighetsprincipen och ritt till information

Var och en har ratt att ta del av en myndighetshandling enligt lagen om offentlighet i myndigheters
verksamhet (621/1999). Med myndighetshandling avses en handling som innehas av en myndighet och som
har upprattats av myndigheten eller av ndgon som ar anstélld hos en myndighet eller som har inkommit till
en myndighet for behandling av ett visst arende eller i 6vrigt inkommit i samband med ett arende som hor
till myndighetens verksamhetsomrade eller uppgifter.

P& myndighetshandlingar tillampas den i offentlighetslagen féreskrivna offentlighetsprincipen. | enlighet
med offentlighetsprincipen dr handlingar som innehas av en myndighet offentliga, om inte offentligheten
av tvingande skal sarskilt har begransats genom lag (sekretessbelagda handlingar). Kommunens handlingar
ar i regel offentliga.

3.2 Begaranden om uppgifter

3.2.1 Begdran om uppgifter som riktar sig till en offentlig handling

En begaran om att fa ta del av innehallet i en myndighetshandling bor individualiseras tillrackligt noggrant
sa att uppgifterna latt kan hittas. | begdran om uppgifter maste framga vilken eller vilka handlingar begéaran
avser. Exempelvis bér handlingens titel eller datum alltid anges om det ar kant. Uppgifterna om
beslutsfattaren, drendenumret eller typ av handling underlattar och paskyndar ocksa svaret pa begaran om
uppgifter. | praktiken kan det rdda oklarhet om huruvida den berérda personen vill anvanda sin ratt till insyn,
sin ratt som sakagare eller ratt till tillgang till information enligt offentlighetslagen. Myndigheten ska vid
behov bista den person som begar uppgifter med att individualisera handlingen. Den som begar offentliga
uppgifter behover inte bestyrka sin identitet, motivera begdran om uppgifter eller beratta vad uppgifterna
ska anvandas till.

En begdran om uppgifter maste rikta sig till en tydligt individualiserad befintlig myndighetshandling.
Myndigheten ar inte skyldig att kombinera handlingar eller att pd begdran uppratta nya handlingar. Som en
begdran om uppgifter anses inte en begaran om utredning riktad till en myndighet (begaran om en
myndighets uppfattning eller stdllningstagande till ett drende), férvaltningsklaganden (skrivelser dar en
myndighet eller en tjdnsteman i en myndighets tjdnst kritiseras for till exempel ett lagstridigt forfarande)
eller medborgarbrev (inldagg som riktas till en myndighet).
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Sibbo kommuns handlingar eller annan information kan hamtas fran drenderegistret eller
informationssystemen med dtminstone foljande sokfaktorer som kan variera beroende pa
informationssystemet:

- arendets eller handlingens titel eller namn

- arendenummer (diarienummer)

- namnet pd handldaggaren eller beslutsfattaren
- organ som handlagt drendet

- datum (datum for beslutsfattandet)

- namnet pa handlingens avsandare

- fastighetsbeteckning

- fastighetens adress

- tillstdndsbeteckning

- FO-nummer

- kundens namn (eventuellt dven tidigare namn)
- kundens fédelsedatum

En begdran om uppgifter om en offentlig handling ska riktas direkt till den berérda forvaltningen eller
affarsverket. En offentlig myndighetshandling utlamnas i regel av den myndighet som innehar handlingen.
En begaran om uppgifter ur en myndighets personregister riktas till registeransvarig.

Begaranden om uppgifter som rér social- och hélsovardsvasendet riktas till Social- och
halsovardsavdelningens dataskyddsombud eller till de personer som ansvarar for tjansterna, beroende pa
begdran om uppagifter.

3.2.2 Begdran om uppgifter i en sekretessbelagd handling

Om uppgifter begars ur en sekretessbelagd handling eller en handling ur vilken uppgifter far ldamnas ut
endast under vissa forutsattningar, ska den som begar att fa handlingen ange andamalet med uppgifterna
och bestyrka sin identitet antingen pa plats eller genom stark autentisering i den elektroniska kanalen Mina
tjanster. En begdran om uppgifter som riktar sig till en sekretessbelagd handling far formuleras fritt.
Kommunen kan begdra ytterligare information av den som begar om handlingen om detta dr nédvandigt
for att klargora forutsattningarna for att lamna ut uppgifterna. Utldmnande av sekretessbelagda uppgifter ar
beroende av myndighetens provning.

Exempel pa sekretessbelagda handlingar:

- arbetsintyg

- skolbetyg

- utldtanden av en skolpsykolog

- skolhdlsovardens handlingar

- radgivningshandlingar

- barnskyddshandlingar

- handlingar som ror intressebevakning

- ovriga handlingar som rér klientrelation inom social- och héalsovarden
- 6vriga myndighetshandlingar som ar sekretessbelagda enligt lag
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3.2.3 Kontaktuppgifter for att uppratta en begiaran om uppgifter

Begaranden om uppgifter ur Sibbo kommuns offentliga handlingar kan formuleras fritt skriftligen till
exempel per e-post eller brev, eller framstéllas muntligen per telefon. Den som begar offentliga uppgifter
behover inte bestyrka sin identitet, motivera begaran om uppgifter eller berétta vad uppgifterna ska
anvandas till.

En begaran om uppgifter som riktar sig till en offentlig handling ska riktas till Sibbo kommuns registratur.
Registraturen vidarebefordrar begaranden om uppgifter till ratt instans inom organisationen.

Om begaran riktar sig till handlingar som ar sekretessbelagda i Sibbo kommun, maste den som begar
uppgifterna ange syftet med anvandningen av uppgifterna och bestyrka sin identitet antingen pa plats eller
genom stark autentisering i den elektroniska kanalen Mina tjanster. En begaran om uppgifter ur en
sekretessbelagd handling kan inte goras per telefon, e-post eller brev, eftersom det da inte ar mgjligt att
faststalla identiteten hos den som begdr om uppgifterna.

Kontaktuppgifterna till Sibbo kommuns registratur:
E-post: registrering@sibbo.fi
Telefon: 09 23531

Adress: Sibbo kommun
Registratur

PB 7

04131 Sibbo

3.2.4 Tidsfrister for handldggning av begaranden om uppgifter

Uppgifterna ur en offentlig handling lamnas sa snart som majligt och senast tva veckor efter att begaran om
uppgifter lamnats. Om handlaggningen och avgdrandet av drendet kraver sarskilda dtgarder eller en storre
arbetsmdngd an vanligt, ska uppgiften ur den offentliga handlingen ldamnas ut eller drendet avgoras senast
en manad efter det att begiran om uppgifter har upprittats. Aven i fraga om utlimnande av
sekretessbelagda handlingar ar handlaggningstiden hogst en manad.

Om begaran om uppgifter inte ror Sibbo kommun, ska begaran vidarebefordras till den myndighet som
behandlar det arende som handlingen hanfor sig till.

Beroende pa handlingens typ kan kommunen lamna ut de begarda uppgifterna antingen elektroniskt, i
pappersform eller pa plats. Handlingar som lamnas ut pa grundval av en begaran om uppgifter kan i vissa
fall bli foremal for en avgift. Vanligtvis ar orsaken till avgiften den stora arbetsmangden som orsakas av
begdran om uppgifter. Med stod av 34 § i offentlighetslagen kan avgifter tas ut for rimliga kopierings- eller
utskriftskostnader. Den som skickat begdaran om uppgifter meddelas i forvdg om avgifterna som hanfor sig
till begaran.
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3.2.5 Beslut om utlamnande av uppgifter och sokande av andring

En offentlig myndighetshandling utlamnas i regel av den myndighet som innehar handlingen. Beslut om
utldamnande av uppgifter ur en handling som har upprattats i samband med ett uppdrag som givits av en
myndighet eller som har inkommit med anledning av ett uppdrag som utfors for en annan myndighets
rakning fattas hos den myndighet som givit uppdraget, om inte nagot annat foljer av uppdraget. | forsta
hand ar det vanligtvis en enskild tjansteman som beslutar pd myndighetens vagnar. | praktiken har den
anstdllda person hos myndigheten som soker fram och lamnar ut uppgifterna ur handlingens innehall
forordnats av myndigheten att handha detta uppdrag eller som det pa grund av den anstalldas stdllning och
uppgifter annars hor till.

Om en tjansteman véagrar att lamna ut de begarda uppgifterna skall han eller hon
a) meddela vad vagran beror p3,
b) ge upplysningar om rétten att fora drendet till myndigheten for avgérande,
¢) tillstdlla den som begart uppgiften genom att skriftligen anhangiggéra arendet en férfragan
om han eller hon dnskar att drendet hanskjuts till myndigheten fér avgérande samt
d) lamna uppgifter om de avgifter som tas ut till f6ljd av handlaggningen.

Om den som begart om uppgifterna sa 6nskar har han eller hon ratt att fa ett overklagbart
forvaltningsbeslut som avses i forvaltningslagen (434/2003) och som kan 6verklagas till behorig
forvaltningsdomstol. Fattandet av ett férvaltningsbeslut innebdr att handlaggningen av drendet hos den
aktuella myndigheten avslutas.

3.2.6 Lagring och behandling av begaranden

Begaranden om uppgifter och personuppgifter enligt offentlighetslagen registreras i kommunens
arendehanteringssystem, varefter begarandena vidarebefordras till berdrda tjansteman fér avgoérande.
Anvandarrattigheterna till uppgifterna har begransats endast till handlaggarna av drendet.

Tidsfristen for leverans av uppgifter eller givande av tillaggsuppgifter som hanfor sig till begaran ar 14 dygn
efter det att begdran togs emot.

Om den personuppgiftsansvarige inte lamnar ut uppgifter eller vagrar att tillmotesga en begaran om
rattelse, maste den personuppgiftsansvarige ge ett skriftligt beslut dar orsaken till vagran framgar.
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3.3 Begaranden om insyn i egna uppgifter enligt EU:s allmanna
dataskyddsforordning (2016/679)

3.3.1 Ritt till insyn i personuppgifter - ritt att fa tillgang till
uppgifter, artikel 15

| enlighet med artikel 15 i GDPR (EU:s allmdnna dataskyddsférordning 2016/679) har den registrerade ratt att
av den personuppgiftsansvarige fa bekraftelse pa att personuppgifter som rér honom eller henne haller pa
att behandlas eller att de inte behandlas. Den personuppgiftsansvarige ska vid begaran ge ett utdrag om
personuppgifterna som behandlas.

3.3.2 Rittelse och radering av personuppgifter, artiklarna 16 och 17

Enligt artikel 16 i EU:s allmdnna dataskyddsférordning (2016/679) har den registrerade rétt att av den
personuppgiftsansvarige utan onodigt dréjsmal fa bristfalliga och felaktiga personuppgifter som rér honom
eller henne rattade. Med hansyn till andamalet for vilket uppgifterna har behandlats har den registrerade
ratt att komplettera ofullstandiga personuppgifter, till exempel genom att lamna en kompletterande
redogorelse.

Den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige utan onodigt drojsmal fa personuppgifter som
ror honom eller henne raderade, och den personuppgiftsansvarige ar skyldig att radera personuppgifterna
utan onddigt dréjsmal, forutsatt att grunderna enligt dataskyddsférordningen uppfylls.

3.3.3 Uppridttande av en begdran om uppgifter

Begaranden om uppgifter enligt dataskyddsférordningen ska i férsta hand lamnas via Mina tjanster (stark
autentisering) sd att identiteten hos den som framstaller begdran kan bestyrkas.

Begdranden om insyn som anlander per telefon, brev eller e-post kan inte behandlas av sdkerhetsskal.

Om den som framstaller begaran om insyn inte har maojlighet att géra begéaran via Mina tjanster, har den
registrerade mojlighet att géra en begaran om insyn i samband med ett personligt besok hos Sibbo
kommuns Info-kundbetjaningsstalle. | detta fall ska den registrerade ha med sig en egenhandigt
undertecknad eller pd annat satt verifierad handling. Vid behov ger personalen vid kundservicepunkterna
anvisningar om att géra en insynsbegaran via Mina tjanster. I[dentiteten verifieras i samband med att en
begdran om insyn framstalls. Vid behov ger personalen vid kundservicepunkterna anvisningar om att gora
en insynsbegaran via Mina tjanster.
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Kundservicepunkterna ar Sibbolnfo i Nickby, Sibbolnfo i S6derkulla och Sibbolnfo i Sockengarden.

Besoksuppgifter for Sibbolnfo i Nickby:
Norra Skolvdagen 2, 04130 Sibbo
I anslutning till biblioteket i Nickby

Besoksuppgifter for Sibbolnfo i Séderkulla:
Amiralsvagen 2, 01150 Séderkulla
S-Markets byggnad, 2:a vaningen

Besoksuppgifter for Sibbolnfo i Sockengarden:
Klockarbackavagen 2, 04130 Sibbo

Aktuella 6ppettider for Sibbolnfos kundbetjaningsstallen finns pa Sibbo kommuns webbplats.

Tidsfristen for leverans av uppgifter eller givande av tillaggsuppgifter som hanfor sig till begaran ar en
manad (30 dygn) efter att begaran togs emot. Om begaran ar exceptionellt komplicerad och omfattande
kan tidsfristen férlangas med tva manader.

3.3.4 Former for utlimnande av uppgifter

Kunden har identifierats i forvag

Dataskyddsombudet eller avdelningens ansvarsperson skickar utskrifter av personuppgifter och
meddelanden om utldmnande av personuppgifter hem till den registrerade som ett rekommenderat brev
om den registrerade redan har verifierat sin identitet (stark autentisering via Mina tjanster). Uppgifterna
skickas per post till hemadressen som kontrollerats i befolkningsdatasystemet.

Av sakerhetsskal skickas personuppgifter inte via en oskyddad e-postforbindelse till en person som
anvander sin ratt till insyn dven om denne ger sitt medgivande till det.

Kunden har inte identifierats i forvag

Om den registrerade har framstallt sin begaran vid registraturen eller en kundservicepunkt, eller i begaran
anger att han eller hon vill hdamta utskrifterna fran Sibbolnfos kundservicepunkt, ombeds den registrerade
att ta med sig ett identitetsbevis (pass eller personkort med foto).

Den registrerade (som inte har identifierats i forvdag) hamtar ett kuvert fran kommunens Sibbolnfo-
kundservicepunkt och identifierar sig dar med ett identitetsbevis innan kuvertet overlats. Den registrerades
identitet verifieras med hjdlp av pass eller personkort med foto innan personuppgifterna lamnas ut.

Den registrerade ges en overlatelsehandling dar det framgar vilka uppgifter som har lamnats ut till den
registrerade. | utlamningsskedet fyller personalen vid registraturen eller kundservicepunkten i datumet for
utlimnandet och férser det med underskrifter. Overlatelsehandlingen undertecknas av bade arbetstagaren
som lamnar ur uppgifterna och av kunden.
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3.3.5. Avgifter som tas ut

Atgarder som rér insyn i personuppgifter i enlighet med dataskyddsférordningen &r i princip kostnadsfria.
Om begdrandena ar uppenbart omotiverade eller orimliga i synnerhet om de framfors pa dterkommande
satt (oftare an en gang per ar), kan den personuppgiftsansvarige ta ut en rimlig avgift eller vagra att
tillmotesga begaran. | dessa fall ska den personuppgiftsansvarige pavisa att den registrerades begaran ar
uppenbart omotiverad eller orimlig.

3.3.6. Lagring av begidranden

Att tillgodose den registrerades ratt ar huvudregeln. Om den personuppgiftsansvarige inte lamnar ut
uppgifter eller vagrar att tillmotesga en begaran om rattelse, maste den personuppgiftsansvarige ge en
skriftlig motivering dar orsaken till vagran framgar. Om den personuppgiftsansvarige vagrar att tillmétesga
den registrerades begaran, ska den underrdtta den registrerade om detta senast inom en manad (30 dagar)
fran det att begdran tagits emot. Med vagran kan jamforas att den registeransvarige inom tre manader efter
att begaran framstéllts inte har gett den registrerade nagot skriftligt svar.

Begaran om uppgifter enligt dataskyddsférordningen och en skriftlig motivering till vagran registreras i
arendehanteringssystemet. En bilaga som tillhandahalls av avdelningens dataskyddskontakt och som
innehaller en sammanfattning av de uppgifter som lamnats ut eller en uppgift om att de begarda
uppgifterna inte existerar bifogas drendehanteringssystemet. Dataskyddsombudet eller avdelningens
ansvarsperson for dataskydd registreras som ansvarig person for begdaran om uppgifter i
arendehanteringssystemet.

3.3.7. Rétt att dverklaga

Vid begaran om insyn i personuppgifter har den registrerade ratt att lamna in ett besvar till
tillsynsmyndigheten pa grundval av artikel 77 i EU:s allmdnna dataskyddsférordning (2016/679) om den
registrerade anser att behandlingen av personuppgifter som rér honom eller henne strider mot denna
forordning. Dataombudsmannens byrad ar den nationella tillsynsmyndigheten.

Kontaktuppgifter for Dataombudsmannens byra:

Besoksadress: Fagelviksgranden 4, 00530 Helsingfors
Adress: PB 800, 00531 Helsingfors

Telefonvaxel: 029 566 6700

Registratur: 029 566 6768
http://www.tietosuoja.fi/sv/kontaktuppgifter

SIPOON KUNTA Lukkarinmdentie 2, PL7, 04130 Sipoo www.sipoo.fi Vaihde 09 23531 Faksi 09 2353 6209
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Med informationslager avses en logisk eller fysisk helhet innehallande informationsmaterial som anvands
vid en myndighets tjansteutdvning eller annan verksamhet och som hanteras med hjalp av system eller

manuellt.

| Sibbo kommuns informationslager och register samlas information och handlingar som behdvs for att
producera tjanster inom kommunens olika sektorer i enlighet med lagar och férordningar. Sibbo kommuns
informationslager och register finns i bade pappersform och elektronisk form.

De flesta av de tjanster som tillhandahalls av Sibbo kommun bygger pa uppfyllande av kommunens

lagstadgade skyldighet, allmanintresset eller utdvning av offentlig makt. D3 behdver vi inget separat
samtycke for behandlingen av dina personuppgifter. En del av tjansterna ar dock sadana att personuppgifter
samlas in pa grundval av ditt samtycke, och da ber vi kunden om samtycke till behandlingen av uppgifterna.
Kunden har ratt att ndr som helst dterkalla sitt samtycke.

Registren innehaller personuppgifter som namn, personbeteckning, postadress, telefonnummer och
elektronisk adress. Varje register innehaller endast den information som dr nédvandig for tjansten och vars
anvandning kunden har gett sitt samtycke till. Uppgifterna i registret anvands endast av de personer som
behover dem i sitt arbete och personerna dr bundna av tystnadsplikt. Personuppgiftsregistren som ingar i
informationslagren beskrivs i de dataskyddsbeskrivningar som publiceras pad kommunens webbplats.
Dataskyddsbeskrivningarna finns ocksa tillgangliga vid kommunens kundservicepunkter under deras
Oppettider. Dataskyddsbeskrivningarna anger personregistrets anvandningsandamal, den
tjansteinnehavare som ansvarar for registret och kontaktuppgifterna. Dessutom beskriver
dataskyddsbeskrivningarna uppgifterna i registret, anvandningen av uppgifterna och de
informationssystem som anvands for att uppratthalla uppgifterna.

Eftersom beskrivningen av handlingars offentlighet uppratthalls kontinuerligt kan beskrivningarna av
informationslagren fortydligas och forandras jamfért med vad som presenteras har. Sarskilt utarbetandet av
Sibbo kommuns informationshanteringsmodell i enlighet med 5 § i lagen om informationshantering
(906/2019) kan medfdra @ndringar i beskrivningarna av informationslagren och informationsmaterialen.

Sibbo kommuns informationslager

Personuppgiftsansvarig Register/informationsla | Datasystem Anvidndningsdnda
ger mal
Ekonomi- och forvaltningscentralen

Ekonomitjanster

Registret och
informationslagret for
ekonomiférvaltningens
tjanster

Arendehanterings-
systemet,
bokforings- och
fakturerings-
systemen

Kommunekonomins
planering och
investeringar,
uppfdljning och
rapportering,
bokfoéring,
upprattande av
bokslut, betalnings-
transaktioner,
finansierings- och
garantiverksamhete
n, utveckling och
samordning av
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upphandlingsverk-
samheten, utlaning i
samband med
bostdder, energi-
och
reparationsbidrag,
forsakringar,
hantering av kund-
och
leverantorsrelationer

Kommunstyrelsen/Forvaltnings
-tjanster

Forvaltningstjansters
informationslager
Arendehanterings-
systemets personregister,
registret dver
fortroendevalda, registret
over fortroendevaldas
bindningar, registret 6ver
personuppgifter i
samband med
forrattande av val

Arendehanterings-
systemet, systemet
for
offentliggdrande
av beslut,
justitieministeriets
system for
forrattande av val

Beredning av
fullmaktiges och
kommunstyrelsens
arenden, sekreterar-
och verkstallighets-
uppgifter,
centraliserad
moteshantering for
fortroendeorganen,
utveckling och
samordning av
kommunens
forvaltning, stadgar
och anvisningar,
styrning,
samordning och
utveckling av
kommunens
arendehanterings-
och arkivfunktion
samt registraturs-
och registrerings-
uppgifter, uppgifter i
samband med
allmanna val och
folkomrostningar,
ledningsassistentens
uppgifter,
vanortsverksamhete
n och andra
internationella
arenden, hantering
av information som
ar ndédvandig for
betalning av arvoden
till fortroendevalda
och
kontaktpersoner,
uppratthallande av
bindningsuppgifter
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for kommunens
fortroendevalda och
tjdnsteinnehavare,
kommunens
kommunikation,
hantering av
rostrattsuppgifter
och registeruppgifter
over personer som
deltagit i forrattande
av val

Revisionsnamnden

Registret over bindningar

Arendehanterings-
systemet

Uppratthallande av
uppgifterna 6ver
bindningar hos
kommunens
fortroendevalda och
tjansteinnehavare

IT-tjanster

[T-tjansters
informationslager, kund-,
leverantdrs- och
utrustningsregister

Arendehanterings-
systemet, systemet
for servicebegaran

Ordnande av
kommunens
informationssystem
och
telekommunikation

ster

Kommunstyrelsen/Personaltjan

Personaltjansters
informationslager.
Personalregistret,

Arendehanterings-
systemet,
personalforvalt-
ningens system,
Kommunrekry
(riksomfattande
arbetssoknings-
och
rekryteringstjanst
for
kommunsektorn)

Personalrekrytering,
skotsel av
personalférvaltning
och
anstallningsarenden,
underhall av
personalens
kompetensuppagifter,
ekonomi- och
personalplanering,
personalledning,
kommunens
informationsledning

ma kundtjanster

Kommunstyrelsen/Gemensam

Register over
gemensamma
kundtjanster

Onlinetjansten
Sibbo.fi, Mina
tjanster

Svar och radgivning
med avseende pa
kommuninvanarnas
kontakter och
servicebegaranden,
hantering av
identifierings-
uppgifter, egna
arendeuppgifter,
samtycken och
auktorisationer som
ingaride
elektroniska
kundtjansterna.
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Kommunstyrelsen/Kamera-
Overvakningsregister

Kameraovervaknings-
register

Videoupptagninga
rav
kameradvervaknin
goch
inspelningssystem

Skydd av egendom,
forebyggande av
brott och
vandalisering samt
hjdlp med att |6sa
brott, tryggande av
fastighetens
anvandares sakerhet

Utvecklings- och planldggningscentralen

Enhet for strategisk planering

Informationslagret for
strategiska planeringen.
Kommunregistret Facta,
planregistret-(parter i
planering av
markanvandningen)-
markagarregistret,
registret dver
tomtsokande

Arendehanterings-
systemet,
kommunregistret
Facta

Kommunens
strategiska
samhallsplanering
och -utveckling,
befolkningsprognos
er och -planer,
bostadspolitik,
tillhandahallande av
information till stod
for kommunens
utveckling,
samordning av
planldaggnings-
programmet och
genomférande-
programmet for
markanvandning

Naringslivsenheten

Naringslivsenhetens
informationslager.
Registret dver
foretagsinformation och
kontaktpersoner

Arendehanterings-
systemet

Strategisk planering
av kommunens
naringsverksamhet,
framjande av
samarbete mellan
kommunen och
foretag, framjande
av turism,
marknadsféring av
foretagstomter och
stodjande av
tomtforsaljning, stod
till sysselsattnings-
enheten,
marknadsféring av
kommunen, utskick
av nyhetsbrev

Kommunstyrelsen/
Planlaggningsenheten

Planlaggnings-enhetens
informationslager.
Kommunregistret Facta,
planregistret-(parter i
planering av
markanvandningen) -
markdagarregistret,

Arendehanterings-
systemet,
kommunregistret
Facta

Planlaggning,
styrning av
byggande, langsiktig
omradesplanering,
regional
markanvandning,
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registret dver
tomtsdkande

kollektivtrafikfragor
och trafikplanering

Kommunstyrelsen/Matnings-

och fastighetsenheten

Matnings- och
fastighetsenhetens
informationslager.
Kommunregistret Facta,
fastighetsregistret,
registret dver enskilda
vdgar, personuppgifts-
register fér matnings- och
fastighetsenheten,
geodataregistret

Arendehanterings-
systemet,
kommunregistret
Facta,
geodatatjansten

Markforvarv och
arrendering,
tomtforsaljning,
fastighetsfragor,
fastighetsbildning
och matning,
forvaltning av
geodata, adresser,
arenden kring
enskilda vagar

Sysselsattningsenheten

Sysselsattnings-
tjdnsternas kundregister
och informationslager

Arendehanterings-
systemet

Strategisk planering
av
sysselsattningsverk-
samheten och
Overgripande
framjande av
sysselsattningen,
utveckling av det
interna
sysselsattnings-
samarbetet i
kommunen,
foretagssamarbete i
sysselsattnings-
fragor tillsammans
med
naringslivsenheten,
hantering av
kostnader for
arbetsloshet,
utarbetande och
uppfdljning av det
sysselsattnings-
politiska
programmet

Avdelningen for teknik och milj

P

Affarsverket Sibbo Vatten

Sibbo Vattens
kundregister,
informationslagret
Vesikanta

Arendehanterings-
systemet, kund-
och
faktureringssystem
et

Uppgifter som hor
till ett
Vattentjanstverk,
produktion av
grundlaggande
kommunala
vattentjanster,
fakturering av och
information till

kunderna
Utveckling och stodtjanster Kundregistret och Arendehanterings- | Samordning och
informationslagret for systemet stodtjanster for
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bygg- och
underhallstjanster,
informationslagret for
boende,
hyresgastregistret

avdelningens
utveckling och
strategiarbete,
forberedande planer
for investerings-
infrastruktur i
samband med
planldggning,
behovs- och
projektplaner i
samband med
servicebyggande,
kommunens
personalbostader,
korttidshyrning av
lokaler,
raddningsvasen-dets
anslag

Byggnads- och
miljoutskottet/Byggnadstillsyn
en

Lupapiste.fi:s
kundregister, registret
och informationslagret
over kunder och
ansvarspersoner inom
byggnadstillsynens
tjanster,
geodatasystemet,
kommunregistret Facta

Arendehanterings-
systemet,
kommunregistret
Fakta, karttjansten,
elektroniska
tillstandstjansten

Hantering av
byggnadstillsynens
kunddata och
fastighetsdata /
behandling och
tillsyn av tillstand
och atgarderi
anknytning till
byggandebygglov
och atgarder,
handledning och
radgivning

Byggnads- och
miljoutskottet/Milj6-
Overvakningen

Lupapiste.fi:s
kundregister,
Kundregistret fér Ostra
Nylands
miljodvervakning,
halsodvervakningens och
miljodvervakningens
kundregister,
kommunregistret Facta

Arendehanterings-
systemet,
kommunregistret,
karttjansten,
elektroniska
tillstandstjansten

Sakerstalla
efterlevnad av
miljoskyddslag-
stiftning och
foreskrifter genom
handledning,
radgivning,
tillstands-
behandling och
tillsyn

Byggnads- och
miljoutskottet/Gator och
grénomraden

Gator och gronomradens
informationslager

Arendehanterings-
systemet,
geodatasystemen

Gronvard och
underhallsarbeten av
allmanna omraden,
underhall och
stadning av gator,
gatu- och
genomférande-
planering fér och
byggande av gator
och gronomraden
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samt tillhérande
kundservice

Tekniska
utskottet/Lokalitetsforvaltning

Lokalitetsforvaltnings
informationslager,
registren inom
fastighetsférvalt-ningen
och uthyrningen av
kommunens lokaler samt
passagekontrollen

Arendehanterings-
systemet,
programvaran for
fastighetsledning

Planering, byggande,
underhall och
uthyrning av
kommunens
fastigheter och
lokaler for
kommunens egna
enheters behov samt
bevarande av
byggnads-
bestandets vdarde
med en framsynt och
hallbar
fastighetshallning

Bildningsavdelningen

Bildningsutskottet/Férvaltnings | Arendehanterings- Arendehanterings- | Ordnande av

-tjanster systemets personregister | systemet lagstadgad
smabarns-
pedagogik,

forskoleundervis-
ning, grundlaggande
utbildning samt
gymnasieutbild-ning
och yrkesutbildning,
ordnande av kultur-,
idrotts- och
ungdomstjdnster
samt fritt
bildningsarbete

Bildningsutskottet/Tjanster for
smabarnspedagogik/Forskole-
undervisning

Varda-informationslagret
inom
smabarnspedagogik,
smabarnspedagogikens
och
forskoleundervisningens
kundregister,
tillsynsregistret for privat
smabarnspedagogik

Arendehanterings-
systemet,
smabarns-
pedagogikens
kunddatasystem

Ordnande av
lagstadgad
smabarns-pedagogik
och
forskoleundervis-
ning, hantering av
information om
barn, foraldrar och
berorda parter inom
smabarns-
pedagogiken

Bildningsutskottet/
Finsksprakiga
utbildningstjanster

Informationslagret for
den grundlaggande
utbildningen och
gymnasieutbildningen,
registret och
informationslagret for
skolskjutstjanster
(forskole- och

Arendehanterings-
systemet, registret
for elev- och
studerande-
administration,
elevvardssystemet

Ordnande av
lagstadgad forskole-,
grund- och
gymnasie-utbildning
(ansokan, beslut,
utvardering,
narvarokontroll,
pedagogiska
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registret och
informationslagret for
skolskjutstjanster
(forskole- och
grundlaggande
utbildning),
skolpsykologernas och -
kuratorernas
klientregister,
elevvdrdens register

administration,
elevvardssystemet

=\~ SIPOO Beskrivning av 18(19)
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offentlighet
grundldggande dokument,
utbildning), fakturering)
skolpsykologernas och -
kuratorernas
klientregister,
elevvardens register,
yrkesutbildningens
elevadministrations-
register,
yrkesutbildningens
elevvardsregister
Bildningsutskottet/Svensk- Informationslagret for Arendehanterings- | Ordnande av
sprakiga utbildningstjanster den grundlaggande systemet, registret | lagstadgad forskole-,
utbildningen och for elev- och grund- och
gymnasieutbildningen, studerande- gymnasieutbild-ning

(ansokan, beslut,
utvardering,
narvarokontroll,
pedagogiska
dokument,
fakturering)

Bildningsutskottet/Kultur- och
fritidstjanster

Kultur- och fritidstjansters
register over
lokaluthyrning och
bidrag,
anmalningssystemets
register, kundregistret
over kulturverksamhetens
kommunikation, registret
och kalendern 6ver
evenemang,
kundregistret Sver
sasongskort,
idrottstjansters register
for
foreningsmeddelanden,
motionsradgivningens
kundregister, bibliotekets
kundregister, bibliotekets
reservationsregister,
registret over kunder till
bibliotekstjanster som
tillhandahalls i hemmet,
Sibbo instituts register,
registret och
informationslagret over

Arendehanterings-
systemet, kultur-
och idrottstjansters
bidrags- och
lokalbokningssyste
m,
anmalningssystem
et,
bibliotekssystemet,
kurshanterings-
systemet

Ordnande av kultur-,
idrotts- och
ungdomstjanster
samt fritt
bildningsarbete,
tillhandahallande av
idrottsanlaggningar
och -platser for
invanarna,
bibliotekets kund-
kommunikation och
lanekontroll, stod till
ungdomar,
mojliggorande av
ungdoms-
fullmaktiges
verksamhet
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ungdomsarbetet, det
uppsodkande
ungdomsarbetet och
forebyggande
missbruksarbetet (hjalpa
ungdomar i behov av
stod for att fa tillgang till
tjanster och stod),
registret dver
sommarjobb for
ungdomar, register dver
ungdomsfullmaktige,
ungdomstjadnsters
kundregister

Social- och hdlsovardsavdelningen

Social- och
halsovardsutskottet/
Forvaltning och ekonomi

Arendehanterings-
systemets personregister,
intressebevakningens

Arendehanterings-
systemet

Ordnande av social-
och héalsovardens
forvaltning och

socialvardens
kundregister

socialvardens
patientdatasystem

kundregister ekonomi
Social- och Arendehanterings- Arendehanterings- | Ordnande av de
halsovardsutskottet/Tjanster systemets personregister, | systemet, lagstadgade
for barn, ungdomar och intressebevakningens socialvardens uppgifterna inom
familjer kundregister, kunddatasystem, socialvarden

Social- och
halsovardsutskottet/Tjanster
for personer i arbetsfor alder

Arendehanterings-
systemets personregister,
intressebevakningens
kundregister,
socialvardens
kundregister

Arendehanterings-
systemet,
socialvardens
kunddatasystem,
socialvardens
patientdatasystem

Ordnande av de
lagstadgade
uppgifterna inom
socialvarden

Social- och
halsovardsutskottet/Tjanster
for aldre

Arendehanterings-
systemets personregister,
intressebevakningens
kundregister,
socialvardens
kundregister,
veteranregistret

Arendehanterings-
systemet,
socialvardens
kunddatasystem,
socialvardens
patientdatasystem

Ordnande av de
lagstadgade
uppgifterna inom
socialvarden

Social- och
halsovardsutskottet/
Kostservice

Arendehanterings-
systemets personregister

Arendehanterings-
systemet

Ordnande av de
lagstadgade
uppgifterna inom
socialvarden

Social- och héalsovardsutskottet

Patient- och
kunddataregistret i
primarhalsovarden

Arendehanterings-
systemet,
patientdata-
systemet i
primarhalsovarden

Lagstadgat
ordnande av halso-
och
sjukvardsuppgifter
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